KSIEGA JAKOSCI

STAROSTWA POWIATOWEGO W
GRYFICACH

1

Data wydania: Wydanie Nr
Wg normy 03.11.2017r. 3
PN-EN I1SO 9001:2015
PREZENTACJA POWIATU I .
Nr rozdziatu: Strona/Stron:

1/3

KSIEGA JAKOSCI

1. PREZENTACJA POWIATU | STAROSTWA

POWIATOWEGO W GRYFICACH




KSIEGA JAKOSCI
wg normy

Data wydania: Wydanie Nr

03.11.2017r. 3
PN-EN I1SO 9001:2015
PREZENTACJA POWIATU I o | Stroma/ston
STAROSTWA POWIATOWEGO W r “’Zl Ziatu: fonm ron:

GRYFICACH

1. PREZENTACJA POWIATU I STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFICACH

Powiat gryficki - polski powiat znajdujacy si¢ w wojewodztwie zachodniopomorskim,
utworzony w 1999 roku w ramach reformy administracyjnej. Jego siedzibg jest miasto
Gryfice. Granice potnocng powiatu na odcinku 40 km wyznacza brzeg Morza Battyckiego, od
zachodu graniczy z powiatami: kamienskim i goleniowskim, granic¢ wschodnig stanowi
powiat kotobrzeski, a od potudnia powiat gryficki graniczy z powiatem lobeskim, ktorego
utworzenie w 2002 roku wptyngto na obecny ksztatt powiatu gryfickiego. Na terenie powiatu
wystepuje przemyst spozywczy i drzewny. Pas wybrzeza battyckiego z piaszczystymi plazami
jest znaczacym atutem, ktory czyni turystyke waznym elementem gospodarki, szczegolnie w
gminie Rewal i Trzebiatow.

W sktad powiatu wchodza: gminy miejsko-wiejskie: Gryfice, Ploty, Trzebiatéw gminy
wiejskie: Brojce, Karnice, Rewal. W obr¢bie powiatu znajdujg si¢ 3 miasta: Gryfice, Ploty,
Trzebiatow.

Powiat gryficki lezy na Pobrzezu Szczecinskim, obejmujac w wigkszosci Rowning
Gryficka, $rodkowa czes¢ Wybrzeza Trzebiatowskiego, a takze mate fragmenty roéwnin:
Nowogardzkiej i Goleniowskiej (potudniowo - zachodnia c¢ze$¢ gminy Ploty).

Powiat gryficki posiada znaczne zasoby wod powierzchniowych. Gléwng oS
hydrograficzng powiatu stanowi rzeka Rega, bedaca jedng z najwiekszych rzek Pomorza, a
takze charakteryzujaca si¢ do$¢ znaczng ggstoscia sieci rzecznej. Rzeka plynie przez
wszystkie miasta powiatu az do uj$cia w mrzezynskim porcie. Wybrzeze powiatu obejmuje
teren od Pobierowa do portu w Dzwirzynie (powiat kotobrzeski). Najwigksze zbiorniki wodne
to jezioro Resko Przymorskie, jezioro Liwia tuza oraz zbiornik Rejowice.
Inne mniejsze to m.in. zbiornik Likowo 1 jeziora: Kotama¢, Lopianowskie, Trzygtowskie,
Rybokarty.Wedtug podzialu hydrograficznego Polski powiat gryficki potozony jest w
granicach czterech gléwnych obszaréw zlewniowych: zlewni rzeki Regi, zlewni rzeki
Dziwny, zlewni jeziora Resko Przymorskie, zlewni przymorza od Dziwny do Regi.

Potnocna czg$¢ powiatu posiada cechy charakterystyczne dla klimatu morskiego; mata
amplituda roczna, sezonowa 1 dzienna temperatur powietrza, duza wilgotnos¢ i wietrznos¢,
krotki okres wystepowania zimy, chtodniejsze lato i1 tagodniejsza zima oraz znaczna ilo$¢
opadow. Czg$¢ poludniowo-wschodnia jest pod wyraznym wplywem klimatu
kontynentalnego, ktory cechuje si¢ wyzszymi temperaturami powietrza latem i1 nizszymi
zimg, dhluzszym okresem trwania zimy z diluzej zalegajaca pokrywa S$niezng, dtuzszymi
okresami ciszy. Pory roku sg w tej strefie wyrazniej zaznaczone. Zrdznicowanie klimatu ma
ogromne znaczenie w gospodarce rolnej. Oprocz pomnikéw przyrody na terenie powiatu
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znajdujg si¢ rowniez dwa rezerwaty przyrody: Wrzosowisko Sowno - rezerwat o powierzchni
26 ha. Utworzony w 1977 roku rezerwat torfowiskowy, w ktorym wystepujg interesujace
zbiorowiska roslinne oraz rzadkie gatunki roslin porastajgce torfowisko przejsciowe, Liwia
Luza - rezerwat o powierzchni 220 ha. Ustanowiony w 1959 roku rezerwat faunistyczny
(ornitologiczny), dla ochrony stanowiska legowego, rzadkiego wowczas tabedzia niemego.
Obiekt stanowi ostoje wielu gatunkow ptactwa wodno-btotnego.

Na terenie powiatu gryfickiego znajduje si¢ réwniez 7 uzytkow ekologicznych na
gruntach zarzadzanych przez Nadle$nictwa Resko o lacznej powierzchni 119,59 ha.
Wszystkie  uzytki  ekologiczne  oznakowane  sg  tablicami  informacyjnymi.

Teren powiatu obejmuje trzy miasta (Gryfice, Ploty, Trzebiatow), ktorym nadano prawa
miejskie juz w XIII w., dzigki czemu posiadajg wiele zabytkow. Tereny wiejskie byty
zamieszkiwane przez niemieckich arystokratow, ktorzy prowadzili folwarki i budowali swoje
patacyki. W wigkszo$ci wsi soteckich znajduja si¢ wybudowane przez okoliczng ludnosé¢
zabytkowe ko$cioty. Do najczesciej odwiedzanych w gminie obiektow zabytkowych mozna
zaliczy¢ ko$ciol mariacki w Trzebiatowie (jeden z wyzszych w kraju), latarni¢ morska w
Niechorzu oraz ruiny kosciota w Trzgsaczu.

Podstawa prawna dzialania Starostwa Powiatowego w Gryficach jest:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,
3) Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

Starostwo Powiatowe posiada Statut — zatagcznik do UCH W ALY Nr V/29/07
Rady Powiatu Gryfickiego z dnia 25 stycznia 2007 r. w sprawie Statutu Starostwa
Powiatowego w Gryficach.

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Starostwa okresla regulamin organizacyjny.
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2. KORZYSTANIE Z KSIEGI JAKOSCI

2.1. Postanowienia ogoélne.
2.1.1. Ustalenia zawarte w Ksigdze Jako$ci maja zastosowanie w komorkach organizacyjnych

oraz na samodzielnych stanowiskach pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach.

2.2. Przedmiot i zakres Ksiegi JakoSci.
2.2.1 Ksigga Jakosci przedstawia Procesy zachodzace w Urzedzie, Polityke Jako$ci Starostwa

Powiatowego w Gryficach oraz sposéb jej realizacji. Ksigga Jakos$ci jest przeznaczona do
uzytku wewnetrznego.

2.3. Zarzadzanie Ksiega Jakosci.

2.3.1.
2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

Egzemplarze Ksiggi Jakosci sg nadzorowane.

Kazdy podlegajacy aktualizacji egzemplarz Ksiegi Jako$ci w wersji papierowej jest
numerowany oraz udostgpniany komorkom organizacyjnym Urz¢du w miarg potrzeb.
Oryginat Ksiegi Jakosci jest przechowywany przez Pelnomocnika ds. SZJ.

Przeglad i ewentualng aktualizacje Ksiegi Jakosci przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz
w roku w trakcie przegladu zarzadzania.

Zmiany wprowadzone do Ksiegi JakoSci sa rejestrowane. Tre§ci zmienione sg
wprowadzane zarzadzeniem Starosty. Dokument zmieniony posiada oznaczenie
»wydanie nr (1, 2, 3, ...).

Szczegotowe zasady aktualizacji 1 udostepniania Ksiggi Jakos$ci s3 uregulowane
procedura ,,Nadzor nad dokumentami”.

Ksigga Jakos$ci jest opracowana i zatwierdzona zgodnie z procedurg ,,Nadzor nad
dokumentami”.

2.3.6. Pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ z treSciag/ zmianami Ksiegi Jakosci, jej

stosowania oraz przechowywania w warunkach zapewniajacych ochrone przed
zniszczeniem, zgubieniem i dostegpem osdb nieupowaznionych.
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1. DOKUMENTY ZWIAZANE

System Zarzadzania Jako$cig opisany w Ksiedze Jakos$ci jest oparty na wymaganiach normy:
- PN-EN ISO 9001:2015 ,,Systemy Zarzadzania Jako$cig -Wymagania”.
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4. KONTEKST ORGANIZACJI

4.1. Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Starostwo Powiatowe w Gryficach okreslito czynniki zewngtrzne i wewngetrzne istotne dla
dziatania Urzedu oraz takie, ktore wplywaja na system zarzadzania jako$cig. Starostwo
Powiatowe monitoruje 1 przeglada informacje dotyczace zewngtrznych i1 wewngtrznych
czynnikow.

4.2 Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

Starostwo Powiatowe w Gryficach okresla:

- strony zainteresowane, ktore sg istotne dla systemu zarzadzania jakoscia,

- wWymagania stron zainteresowanych, ktore sg istotne dla systemu zarzadzania jakoscia.

4.3 Okreslenie zakresu systemu zarzadzania jakoscia
Starostwo Powiatowe w Gryficach ustanowito, udokumentowato, wdrozyto i utrzymuje System
Zarzadzania Jakoscig zgodnie z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015 w zakresie:

,Realizacja zadan administracji samorzadowej wykonywanych w celu zaspokajania
indywidualnych i zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej”.

W Systemie Zarzadzania Jako$ciag nie majg zastosowania wymagania normy PN-EN ISO

9001:2015 w zakresie:

- pkt 8.3 projektowanie i rozw6j wyrobow i ustug — Starostwo Powiatowe nie prowadzi prac
zwigzanych z projektowaniem ustug oraz prac rozwojowych zwigzanych z ustugami. Urzad
wykonuje swoje zadania w oparciu 0 przepisy prawa.

- pkt 8.5.1 f walidacja proceséw dostarczania ustug — procesy zachodzace w Urzedzie sg na
biezaco weryfikowane w ramach nadzoru sprawowanego przez osoby upowaznione, kontrole
wewnetrzng, prowadzone postegpowanie administracyjne oraz nadzér prawny i1 kontrole
zewnetrzna.

Zastosowane ww. wylaczen nie wpltywa na zdolnos¢ Urzedu do dostarczenia ustug spetniajacych

wymagania interesantow oraz przepisow prawnych.

4.4 System zarzadzania jakoS$cia i jego procesy
W Starostwie Powiatowym w Gryficach wyrdzniono 3 grupy procesow:

.  GLOWNE:

a) PROWADZENIE ZADAN PRZYDZIELONYCH USTAWOWO ( zadania wynikajace z
ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym, ustawy szczegolne,
porozumienia zawarte z organami administracji rzagdowej lub samorzadowe;j)

b) WYDAWANIE DECYZJI ADMINISTRACYJIJNYCH ( KPA — Dziat I rozdziat 8 -
dorgczenia, Dzial II rozdziat 7 - decyzje, Dziat II rozdzial 10 — odwotania, Dzial II
rozdziat 13 — uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewazno$ci decyzji; Procedury:
Nadzor nad dokumentami, Nadzor nad zapisami, Nadzor nad ushuga niezgodng)
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b)

d)

WYDAWANIE ZASWIADCZEN ( KPA — Dzial I rozdziat 8 — Dorgczenia, Dziat II
rozdziat 10 — Odwotania, Dziat VII — Wydawanie zaswiadczen, Procedury: Nadzor nad
dokumentami, Nadzor nad zapisami, Nadzor nad ushugg niezgodna).

POMOCNICZE:

ZARZADZANIE INFRASTRUKTURA (Instrukcja okreslajgca zasady nabywania,

instalacji i kopiowania oprogramowania komputerowego, korzystania z sieci

komputerowej i zasobow informatycznych, oraz bezpieczenstwa tych zasobow w

starostwie powiatowym w Gryficach)

UDZIELANIE ZAMOWIEN (Uchwata Zarzadu Powiatu w Gryficach w sprawie

zasad 1 trybu postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych w

jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfickiego)

POLITYKA INFORMACYJNA ( Procedura: Polityka informacyjna).

. ZARZADZANIA:

KONTROLA ZARZADCZA (Komunikat Ministra Finanséw w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych, Karta audytu)

ZARZADZANIE KADRAMI ( Ustawa z dnia 28 listopada 2008 o pracownikach

samorzadowych, Procedura: Szkolenia zewnetrzne)

NADZOROWANIE I DOSKONALENIE SZJ ( Procedury: Audyt wewngtrzny szj,

Przeglad zarzadzania, Dziatania korygujace 1 zapobiegawcze)

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW ( KPA Dziat VIII — Skargi i wnioski,
Rozporzadzenie Rady Ministrow z 08 stycznia 2002 w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow - Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46).

Kolejno$¢ 1 wzajemne oddzialywanie procesow przedstawia ,,Mapa proceséw” stanowigca
zalacznik Nr 1 do Ksiegi Jakosci.
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5. PRZYWODZTWO

5.1. Przywdédztwo i zaangazowanie.

Najwyzsze kierownictwo Starostwa Powiatowego w Gryficach zaangazowato si¢ we wdrozenie,
rozw0j oraz ciggle doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia wedlug normy PN — EN 1SO
9001:2015. W trakcie wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie odbywaly si¢
szkolenia i spotkania informacyjne na temat SZJ.

W Urzedzie zostata ustanowiona Polityka Jakosci, oraz cele dotyczace jakosci. Tres¢ Polityki
jakosci zostala przedstawiona pracownikom Urzedu.

W organizacji przeprowadza si¢ przeglad zarzadzania w oparciu o procedur¢ ,,Przeglad
zarzadzania”.

Urzad dokonuje analizowania skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

Starostwo Powiatowe dazy do tego, aby Interesant/ Klient byt obslugiwany z najwyzsza
starannos$cig, fachowos$cia, w mozliwie najkrotszym czasie.

5.2. Polityka i cele jakoSci.

Polityka Jako$ci zostala zatwierdzona i wprowadzona w zycie zarzadzeniem.

Nadrzgdnym celem Starostwa Powiatowego jest skuteczna realizacja zadan okre§lonych w
przepisach prawa, $wiadczenie uslug o wysokim poziomie jakosci poprzez zapewnienie
profesjonalnej i przyjaznej obstugi Interesantéw oraz ciagle doskonalenie.

POLITYKA JAKOSCI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFICACH

1. Starostwo Powiatowe w Gryficach pelni stuzebng rolg wobec spotecznosci lokalnej, a jego
nadrzednym celem jest profesjonalizm ustlug $wiadczonych w przyjaznej atmosferze,
respektujac norme jakosci PN EN ISO 9001:2015.

2. Dla skutecznej realizacji polityki jakosci w Starostwie Powiatowym w Gryficach wyznacza
si¢ nastepujace cele:

a) profesjonalne i bezstronne zatatwianie spraw w terminach 1 trybach okre§lonych w
przepisach prawa i zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

b) podnoszenie jakosci obstugi interesantow,

¢) udzielanie klientom kompleksowej informacji dotyczacej zadan i spraw zatatwianych przez
Starostwo,

d) zatrudnienie kompetentnych pracownikow posiadajacych wiedzg¢ teoretyczna, kwalifikacje
1 umiejetnosci praktyczne,

e) systematyczne podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych zatrudnionych
pracownikow,

f) okreslenie zakresu odpowiedzialno$ci i uprawnien poszczegdlnych pracownikow,

g) doskonalenie warunkéw organizacyjnych i technicznych obstugi interesantow,

h) wspotpraca przy tworzeniu pozytywnego wizerunku Starostwa,

1) biezaca analiza potrzeb 1 oczekiwan interesantow w zakresie ich obstugi przez Starostwo,

j) monitorowanie i identyfikowanie obszaréw stalego doskonalenia systemu zarzadzania
jakos$cig oraz niezwtoczne 1 skuteczne eliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci,



KSIEGA JAKOSCI Data wydanis: Wydanie Nt
wg normy 03.11.2017 r. 3
PN-EN I1SO 9001:2015
PRZYWODZTWO Nr rozE()imalu: Strong//;tron:

3. Realizacje¢ postawionych celéw umozliwi przestrzeganie zasad systemu zarzadzania jako$ci
przez wszystkich pracownikéw Starostwa, odpowiedzialnos$¢ za jako§¢ swiadczonych ustug
przestrzegajac ustalonych procedur postepowania.

4. Dotozymy wszelkich staran, aby przyjeta 1 realizowana przez nas polityka jako$ci spetniata
oczekiwania i wymagania mieszkancow i interesantow.

5.3. Role, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w organizacji.

Kierownikiem Urzedu Starostwa Powiatowego jest Starosta, ktory kieruje Urzedem przy pomocy
Wicestarosty, etatowego cztonka zarzadu, Sekretarza oraz Skarbnika.

Zasady organizacji, funkcjonowania Urzgdu oraz uprawnienia i odpowiedzialno$ci pracownikow
sa okreSlone w Regulaminie organizacyjnym a takze indywidualnie w aktach osobowych
pracownikow.

Wzajemne powigzania organizacyjne przedstawia schemat organizacyjny Starostwa.

W celu zapewnienia wdrozenia, utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cia
zgodnego z normg PN-EN I1SO 9001:2015 zostal powotany Petnomocnik ds. SZJ.

Pracownicy Urzedu zostali powiadomieni o Systemie Zarzadzania JakoS$cia.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Gryficach, ktérzy biorg udzial w zarzadzaniu,
kierowaniu, wykonywaniu lub kontroli prac majacych wptyw na jako§¢ wykonywanych ustug sa
odpowiedzialni za wdrozenie i utrzymanie systemu zarzadzania jakos$cia.
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6. PLANOWANIE

6.1. Dzialania odnoszace si¢ do ryzyk i szans.

Podczas planowania systemu zarzadzania jako$cig organizacja bierze pod uwage kwestie
dotyczace:

- Zrozumienia organizacji i jej kontekstu

- zrozumienia potrzeb 1 oczekiwan zainteresowanych stron i okresla ryzyka i mozliwos$ci
skierowane na:

- zapewnienie, ze system zarzadzania moze 0siggna¢ zamierzone wyniki

- zwigkszenie pozadanych efektow

- zmniejszenie niepozadanych efektow

- osigganie doskonalenia.

Organizacja planuje:

- dziatania do zidentyfikowanych ryzyk i szans

- w jaki sposob:

1. zintegrowac i wdrozy¢ te dziatania do funkcjonujacych proceséw systemu zarzadzania
jakos$cia

2. ocenia¢ skuteczno$¢ tych procesow.

6.2. Cele jakoSci i planowanie ich osiagniecia.

Starostwo Powiatowe w Gryficach ustala cele jako$ci oraz planuje w jaki sposob cele zostang
osiggnigte.

6.3. Planowanie zmian.

W przypadku potrzeby zmian w systemie zarzadzania jako$cia zmiany sg przeprowadzane W
sposob zaplanowany z uwzglednienie procedury Nadzor nad dokumentami.
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7. WSPARCIE

7.1.1 Postanowienia ogolne.

Starostwo Powiatowe w Gryficach okresla 1 zabezpiecza w swoim budzecie zasoby niezbedne do
funkcjonowania w postaci $srodkdéw finansowych, wykwalifikowanej kadry oraz wlasciwie
wyposazonych stanowisk pracy.

7.1.2 Ludzie.

Urzad zatrudnia pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach. Proces rekrutacji postepuje
zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

Starostwo Powiatowe w Gryficach ustanowilo procedur¢ Szkolenia zewnetrzne opisujaca
postegpowanie w przypadku ubiegania si¢ o przeprowadzenie szkolenia pracownikow.

7.1.3 Infrastruktura.

Starosta zapewnia swoim pracownikom warunki pracy, ktére migdzy innymi obejmuyja:

- przestrzen wymagang do pracy i zwigzane z nig urzadzenia,

- dostep do sieci telefonicznej 1 komputerowej,

- sprzet biurowy,

- serwis wspomagajacy.

Urzad posiada wewnetrzng sie¢ komputerows. Nadzoér nad sprzgtem komputerowym sprawuje
Zespot ds. informatyki stosujac Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

7.1.4 Srodowisko funkcjonowania proceséw.

Srodowisko pracy jest istotnym czynnikiem wplywajacym na efektywno$é i zadowolenie

pracownikow Urzedu. Starostwo Powiatowe w Gryficach doktada staran, aby kazde stanowisko

pracy bylo wilasciwie wyposazone oraz spetnione byly ogdlne wymogi okre§lone przepisami

BHP i PPOZ.

W tym celu:

- przeprowadza si¢ szkolenie z =zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkich
pracownikow w Urzedzie,

- pracownicy sg poinformowani o ryzyku wystepujacym na swoim stanowisku pracy,

- pracownicy s3 kierowani na okresowe badania lekarskie.

7.1.5 Zasoby do monitorowania i pomiarow
Przyrzady pomiarowe wystepujace w Starostwie Powiatowym w Gryficach:

Lp. Nazwa miejsce uzytkowania
1 Wydzial Rolnictwa,
Przymiar wstggowy Le$nictwa 1 Ochrony
Srodowiska

2 Waga listowa sekretariat
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Pracownicy postugujacy si¢ w/w przyrzadami sprawuja nad nimi nadzor. W przypadku
nadmiernego zuzycia przyrzadu lub uszkodzenia, Pracownik zglasza ten fakt Sekretarzowi,
ktéry podejmuje decyzj¢ dotyczaca naprawy sprzetu lub zakupu nowego.

Dyrektor Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska sprawuje nadzér nad
przymiarem wstegowym oraz nad waznoScia Swiadectwa legalizacji. Przed
zakonczeniem waznosci Swiadectwa legalizacji Dyrektor Wydzialu Rolnictwa,
Lesnictwa i Ochrony Srodowiska przekazuje przymiar do legalizacji uprawnionym
jednostkom. Przymiar wstegowy jest poddawany legalizacji 1 raz na pieé lat.
Legalizacja odbywa sie¢ w uprawnionych jednostkach. Swiadectwo legalizacji jest
przechowywane przez Dyrektora Wydzialu Rolnictwa, Les$nictwa i Ochrony
Srodowiska jako dowéd potwierdzajacy prawidlowe wskazania przymiaru
wstegowego.

Waga listowa, jako nieodlaczny element maszyny do frankowania listow nie podlega
kontroli metrologicznej w wuzytkowaniu. Warunki korzystania z maszyny do
frankowania listow wynikaja z umowy zawartej z wykonawca ustug pocztowych.
Waga stosowana jest do wewnetrznej kontroli towarow (listow) — nie ma zastosowania
w dziedzinach wymienionych w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 11 maja 2001 r. Prawo
0 miarach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1069, z 2015 r. poz. 978, z 2016 r. poz. 542), nie jest
réwniez przeznaczona do okreslania masy zgodnie z § 3 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju z dnia 2 czerwca 2016 r. w sprawie wymagan dla wag nieautomatycznych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 802) w zwiazku z czym nie podlega prawnej kontroli
metrologicznej.

7.2 Kompetecje

Starostwo Powiatowe w Gryficach okresla niezbedne kompetencje oséb wykonujacych prace
majace wptyw na efekty dzialalnosci oraz skuteczno$¢ systemu zarzadzania jakosScia, zapewnia
aby osoby te byly kompetentne oraz umozliwia zdobycie niezb¢dnych kompetenc;ji.

7.3 Swiadomos¢

Organizacja zapewnia, ze pracownicy s3 Swiadomi polityki jakosci, istotnych celow
jakosciowych, swojego wkladu w skuteczno$¢ systemu zarzadzania jako$cig oraz
konsekwencji niezgodnosci.

7.4 Komunikacja
W Urzedzie zapewniono odpowiednie narz¢dzia do komunikowania sie, tj.:
spotkania,
sie¢ komputerowa,
- poczte elektroniczng zewnetrzng 1 wewnetrzna,
- przeptyw dokumentow,
- wewnetrzng 1 zewnetrzng sie€ telefoniczng.
Powyzsze narzedzia umozliwiaja szybki przebieg informacji pomigdzy stanowiskami w
Urzedzie.

7.5 Udokumentowane informacje
Dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cig w Starostwie Powiatowym w Gryficach zawiera:
1. polityke jakosci, cele dotyczace jakosci,
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ksigge jakosci,
udokumentowane procedury systemowe,
udokumentowane procedury procesowe,
zapisy oraz dokumenty potrzebne do zapewnienia skutecznego planowania, przebiegu
I nadzorowania procesow.
Dokumentacja SZJ poddawana jest nadzorowi i systematycznej kontroli. Dokumentacja SZJ w
pofaczeniu z aktami normatywnymi, zewnetrznymi i wewngtrznymi opisuje procesy i czynnos$ci
prowadzone w Urzedzie. Wersja elektroniczna dokumentacji SZJ dostepna jest na wszystkich
stanowiskach pracy wyposazonych w sprzet komputerowy pracujagcy w sieci wewnetrzne;j.
Nadzo6r nad dokumentacjg SZJ sprawuje Pelnomocnik ds. SZJ.
Urzad realizujac swoje zadania funkcjonuje w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz
unormowania wewngtrzne. W zwigzku z tym, istotng sprawg jest zapewnienie merytorycznym
pracownikom dostepu do aktualnych wersji tych dokumentéw. Urzad objat nadzorem:
- akty normatywne zewnetrzne:
1. ustawy,
2. rozporzadzenia,
3. pozostate akty prawne.
- akty normatywne wewng¢trzne:
1. uchwaty Rady Powiatu,
2. zarzadzenia Starosty.
- dokumenty dotyczace systemu zarzadzania jako$cig:
1. ksigge jakosci,
2. procedury systemu zarzadzania jakos$cia.

okrwn

Ksiega Jakosci.

Ksigga Jakosci opisuje System Zarzadzania Jakos$cig zgodny z wymogami normy PN-EN ISO
9001:2015. Nadzor nad Ksiega Jakosci sprawuje Pelnomocnik ds. SZJ. Potrzebe zmiany
istniejacego dokumentu Ksiggi Jakosci, procedury lub powstanie nowego dokumentu moga
zgltasza¢ wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z procedurg ,,Nadzér nad dokumentami”. Zmiany
dokonane w ksiedze jako$ci sa rejestrowane w ,,Tabeli zmian” znajdujacej si¢ w niniejszym
dokumencie.

Nadzor nad dokumentami.

Urzad sprawuje nadzor nad dokumentami w oparciu o zasady przyjete w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych — zatacznik
nr 3 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organow Powiatu i Starostw Powiatowych oraz w oparciu
o Zarzadzenie w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.
Dodatkowo Urzad opracowal dokumenty wymagane w Systemie Zarzadzania Jakoscig, ktore sa
nadzorowane. Zostata opracowana, wdrozona i jest utrzymywana procedura ,,Nadzér nad
dokumentami”.

Nadzor nad zapisami.

W Starostwie Powiatowym w Gryficach utrzymuje si¢ zapisy w celu dostarczenia dowodow
zgodnos$ci z wymogami normy i1 dowoddw skuteczno$ci dziatania Systemu Zarzadzania
Jako$cig. Zapisy tworzone s3 w komorkach organizacyjnych. W Urzedzie ustanowiono
procedure ,,Nadzor nad zapisami”. Nadzor nad zapisami odbywa si¢ w oparciu o zasady przyjete
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w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych — zatacznik nr 3 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organéw Powiatu i Starostw
Powiatowych oraz w oparciu o Zarzadzenie w sprawie wskazania systemu wykonywania

czynno$ci kancelaryjnych.

W Urzedzie, jako zrodlo aktow prawnych wykorzystywany jest zbior przepisow prawnych

i komputerowy System Informacji Prawnej LEX dla Samorzadu.
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8. DZIALANIA OPERACYJNE

8.1 Planowanie i nadzor nad dzialaniami operacyjnymi.

W trakcie planowania realizacji ustug w Starostwie Powiatowym w Gryficach zostaty

zdefiniowane oraz opisane procesy gtowne, ktore majg wptyw na jakos¢ Swiadczonych ustug na

rzecz Interesantow. Informacja o zadaniach i sprawach realizowanych przez Urzad dostepna jest

na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

W Urzedzie zaplanowano i wdrozono dziatania majace na celu:

- poprawe obstugi Interesantow,

- lepsze poznanie oczekiwan Interesantow,

- zapewnienie profesjonalnej kadry, ktora w przyjaznej atmosferze pomoze Interesantowi W
zalatwieniu sprawy,

- poprawe¢ komunikacji miedzy Urzgedem a Interesantem.

Przepisy aktow prawnych zewnetrznych oraz wewnetrznych reguluja realizacje czgsci zadan

oraz okreslajg zasady postgpowania.

Planujac realizacje ustugi Urzad uwzglednia zabezpieczenie odpowiednich zasobow.

8.2 Wymagania dotyczace ustug.

Przeglad wymagan dotyczacych ustugi rozumiany jest jako wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z przyjeciem dokumentdéw sprawy od Interesanta. Urzad §wiadczac ustugi na rzecz Interesantow,
rozpatruje wnoszone sprawy a nastepnie je realizuje.

Wymagania w stosunku do realizowanych przez Urzad ustug wynikaja z aktéw normatywnych
zewngtrznych i wewngtrznych oraz potrzeb Interesantow.

Potrzeby formutowane sg poprzez:

- korespondencje kierowang do Urzedu drogg pocztowa 1 elektroniczna,

- bezposredni kontakt pracownika z Interesantem,

- rozmowy telefoniczne,

- media,

- analize skarg 1 wnioskow,

- strong internetowg Urzedu.

Kazdy wniosek jest przegladany przez pracownikow Urzedu pod katem kompletnosci.
Pracownik merytoryczny przyjmujac dokumenty od Interesanta przeprowadza ich weryfikacje i
potwierdza jej przeprowadzenie datg i podpisem. Za identyfikacje wymagan Interesanta i
stwierdzenie kompletno$ci wniosku odpowiedzialny jest kazdy pracownik Urzedu.

Dla wigkszosci spraw z zakresu administracji publicznej opracowane zostaty formularze
wnioskow, druki urzedowe, wypetienie ktorych ulatwia spelnienie wymogdéw formalnych co do
poprawnego zatatwiania spraw w Urzedzie.

Urzad, poprzez swoich pracownikow stara si¢ realizowac ustugi z zachowaniem najwyzszej
starannosci, rzetelno$ci oraz obiektywizmu. Utrzymywane sg odpowiednie zapiSy w trakcie
realizacji ustugi (parafowanie, aprobata uprawnionego pracownika, radcy prawnego,
Najwyzszego kierownictwa). Zapisy dotyczace realizowanych spraw sg przechowywane i
gromadzone w aktach spraw.

Zasady postepowania odnosnie wydawania decyzji administracyjnych reguluje: KPA — Dzial 1
rozdziat 8 -doreczenia, Dziat II rozdziat 7 - decyzje, Dziat 1l rozdzial 10 — odwotania, Dziat II
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rozdziat 13 — uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji; Procedury: Nadzér nad
dokumentami, Nadzor nad zapisami, Nadzor nad ushugg niezgodna.

Zasady postgpowania odnosnie wydawania zaswiadczen reguluje: KPA — Dziat I rozdziat 8§ —
Doreczenia, Dziat 11 rozdziat 10 — Odwotania, Dziat VII — Wydawanie za§wiadczen, Procedury:
Nadzoér nad dokumentami, Nadzor nad zapisami, Nadzor nad ustugg niezgodna.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg i wnioskéw Klientéw reguluje KPA
Dziat VIII — Skargi i wnioski, Rozporzadzenie Rady Ministrow z 08 stycznia 2002 w sprawie
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow - Dz. U. z 2002r. Nr 5, poz. 46.
Urzad kontaktuje si¢ z Interesantem/Klientem przy pomocy korespondencji przekazywanej
droga pocztowa lub bezposrednio.

W Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gryficach dostgpne sg informacje
dotyczace organizacji 1funkcjonowania Urzedu, dziatalno$ci Starosty, finansow, prawa
miejscowego i przetargow.

8.3 Projektowanie i rozwdéj ushug.
Proces projektowania opisany w normie PN-EN 1SO 9001:2015 w pkt. 3.3 nie ma zastosowania i
nie wptywa na zdolno$¢ organizacji do $wiadczenia ustug.

8.4 Nadzor nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz.

Proces udzielania zamowien zostat opisany w Uchwale Zarzadu Powiatu w Gryficach w
sprawie zasad i trybu postgpowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Gryfickiego.

8.5 Dostarczanie ustugi.

8.5.1. Nadzorowanie dostarczania ushugi.

W Urzedzie zostaty zdefiniowane i opisane procesy gléwne, ktore maja wplyw na jakos¢
swiadczonych ustug (rozdziat 4 ksiegi jakosci). Do procesoOw przywotane zostaty dokumenty
wyznaczajace sposob postgpowania, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci, okreslajace sposob
tworzenia i przechowywania zapisow, ktore w polagczeniu ze szczegdétowymi zakresami zadan
dla kazdego pracownika, zapewniaja wlasciwa realizacj¢ ustug $wiadczonych przez Urzad. Dla
Interesantéw zostaty udostgpnione wzory drukow 1 formularzy stuzace do zalatwiania spraw.
Stosowane w Urzgdzie wyposazenie tj. sprzgt i oprogramowanie komputerowe jest nadzorowane
celem zapewnienia statej jego przydatnosci.

W Urzedzie Starostwa Powiatowego w Gryficach kazdy pracownik odpowiada za jako$¢ ushugi
przed przekazaniem dokumentow Interesantowi.

Celem powyzszych dziatan jest zapewnienie odpowiedniego poziomu jakos$ci ustug poprzez ich
weryfikacje w ciggu catego procesu, tj. na etapach:

- analizy wymagan,

- planowania realizacji,

- odbioru dostaw materialow i ustug,

- realizacji ustugi.

Proces walidacji opisany w normie PN-EN ISO 9001:2015 w pkt. 8.5.1 f nie jest realizowany i
nie ma wplywu na system zarzadzania jako$cig w organizacji.
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8.5.2. Identyfikacja i identyfikowalnos$¢.

Starostwo Powiatowe w Gryficach stosuje wustalony system identyfikacji wszystkich
dokumentow wptywajacych oraz sporzadzanych w Urzedzie w oparciu o Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zalacznik
nr 3 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Organdw Powiatu i Starostw Powiatowych. ,,Instrukcja
kancelaryjna” okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony
przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

Nadzo6r nad dokumentami SZJ odbywa si¢ zgodnie z procedurg Nadzér nad dokumentami.

Do oznaczenia komorek organizacyjnych oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach
stosowane s3 symbole okreslone w Regulaminie Organizacyjnym.

8.5.3.Wlasnos¢ Interesanta.
Podstawowg wtasnoscig Interesanta sg dostarczone dokumenty w celu realizacji ustugi. W
Urzedzie funkcjonuje system przyjmowania 1 postgpowania z dokumentami dostarczonymi.
Czynnosci zostaly opisane w Regulaminie Organizacyjnym, Instrukcji kancelaryjnej, Procedurze
Nadzo6r nad dokumentami, Procedurze Nadzor nad zapisami.
Pracownikéw Starostwa Powiatowego obowigzuje tajemnica stuzbowa i ochrona danych
osobowych w zakresie wykonywanych czynnosci, zgodnie z przepisami prawa. Dodatkowymi
zabezpieczeniami danych osobowych s3:

a) monitoring budynku,

b) hasta uzytkownikow sprzetu komputerowego.
Pracownicy urzedu sprawuja nadzor nad wilasnos$cig Interesanta w czasie, gdy znajduje si¢ ona
pod nadzorem Urzedu. Jezeli wlasnos¢ Interesanta/Klienta zostanie zagubiona lub uszkodzona
zostaje on o tym oficjalnie powiadomiony.

8.5.4. Zabezpieczanie.

Urzad stosuje zasady postegpowania z dokumentami gwarantujagce ich dostepnos¢ oraz
utrzymanie wartosci uzytkowej. Dokumenty przechowywane sa w miejscach do tego
przeznaczonych 1 odpowiednio zabezpieczonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dane
gromadzone w systemach informatycznych nadzorowane s3 zgodnie z Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym. Informacje na temat zabezpieczenia ustugi znajduja si¢ w
procedurach: Nadzor nad dokumentami, Nadzor nad zapisami oraz Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym oraz POLITYCE BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH.

8.6. Zwolnienie ustug.

Za przekazanie decyzji interesantom odpowiada pracownik merytoryczny, ktory powinien
zadba¢ o kompletno$¢ dokumentacji oraz zapewnic¢, ze wydawanie decyzji odbywa si¢ zgodnie z
aktualnymi wymaganiami prawnymi.

8.7 Nadzor nad niezgodnymi wyjsciami.

W Urzedzie zostaty ustalone zasady dziatania dotyczace nadzorowania ustug niezgodnych lub
niespetniajgcych odpowiednich wymagan. Postgpowanie z wyrobem niezgodnym zostato
okreslone w procedurze ,,Nadzor nad ustuga niezgodna”.
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9. OCENA EFEKTOW DZIALANIA

9.1. Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena.

9.1.1. Postanowienia ogolne.

Starostwo Powiatowe w Gryficach planuje 1 wdraza dzialania dotyczace pomiarow i
Monitorowania kierujac si¢ potrzebami Interesantow. W razie potrzeby podejmowane sa
dziatania korygujace lub zapobiegawcze wynikajace z:

- Informacji zwrotnej od Interesantow,

- monitorowania i pomiarOw procesow,

- analizy skarg i wnioskow,

- przegladoéw zarzadzania.

9.1.2. Zadowolenie Interesanta.

Zadowolenie Interesantow ze $wiadczonych ushug Starostwa Powiatowego w Gryficach
mierzone jest za pomoca ankiet, ktore Interesanci mogg wypekic na stronach www urzedu lub
na miejscu. Zebrane ankiety sg analizowane przez Pelnomocnika ds. szj, a wyniki analizy sa
wykorzystywane na przegladzie zarzadzania wg procedury ,,Przeglad zarzadzania”.

9.1.3. Analiza i ocena.

Przepisy prawa, w tym Kodeks Postgpowania Administracyjnego okreslaja terminy
rozpatrywania spraw przez Urzad. W celu zapewnienia zrodta danych o czasie realizacji ushug
wplywajaca dokumentacja sygnowana jest pieczatka wptywu i data, dzigki temu mozliwe jest
monitorowanie i pomiary czasu realizacji ustugi.

Analiza danych dostarcza informacje o:

- zgodnosci ustug,

- zadowoleniu Interesanta,

- efektach dziatan i skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia,

- czy planowanie zostalo skutecznie wdrozone,

- skutecznosci dziatan podjetych w celu uwzglednienia ryzyk i szans,

- efektach dziatania zewnetrznych dostawcow,

- potrzebach doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia.

9.2. Audit wewnetrzny.

Dla zapewnienia statej przydatnosci 1 zgodnosci wdrozonego w Urzedzie Systemu Zarzadzania
Jakoscig oraz efektywnosci w osigganiu zamierzonych celow planowane i przeprowadzane sg
audity wewnetrzne zgodnie z normg PN-EN I1SO 9001:2015. Proces auditu wewngtrznego zostat
przedstawiony w procedurze ,, Audyt wewnetrzny szj”. Raport podsumowujacy z
przeprowadzonych auditow jest poddany analizie w trakcie przegladu zarzadzania.

9.3 Przeglad zarzadzania.
Przeglad zarzadzania systemu jakosci odbywa si¢ zgodnie z procedurg ,,Przeglad zarzadzania™.



KSIEGA JAKOSCI

Data wydania: Wydanie Nr
wg normy 03.11.2017r. 3
PN-EN I1SO 9001:2015
Nr rozdziatu: Strona/Stron:

DOSKONALENIE

10

1/2

KSIEGA JAKOSCI

10. DOSKONALENIE




KSIEGA JAKOSCI Data wydania: Wydanie Nr

wg normy 03.11.2017 r. 3
PN-EN ISO 9001:2015

Nr rozdziatu: Strona/Stron:

DOSKONALENIE 10 2/2

10. DOSKONALENIE

Urzad w sposob systematyczny doskonali System Zarzadzania Jako$cig poprzez wykorzystanie:
- Polityki Jakosci,

- celow jakosciowych,

- wynikow auditow wewnetrznych

oraz ciggle monitoruje system, nadzoruje i realizuje polityke jakosci, analizuje dane,
przeprowadza przeglady zarzadzania oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze.

Organizacja podejmuje dziatania eliminujgce przyczyny niezgodnos$ci poprzez:

- przeglad niezgodnosci (w tym skarg i wnioskow),

- ustalenie przyczyn niezgodnosci,

- oceng potrzeby dzialan zapewniajacych, ze niezgodno$ci nie wystapia ponownie,

- ustalenie i wdrazanie niezbednych dziatan,

- zapisy wynikow podjetych dziatan,

- przeglad podjetych dziatan korygujacych.

Tryb zbierania danych i odpowiedzialnosci za ich realizacje okresla procedura ,,Dziatania
korygujace i zapobiegawcze”.

Organizacja okresla dziatania eliminujace przyczyny potencjalnych niezgodnosci ( w tym ryzyk
poprzez:

- okreslenie potencjalnych niezgodnosci i ich przyczyn,

- oceng potrzeby dzialan zapobiegajacych wystapieniu przyczyn potencjalnych niezgodnosci,
- ustalenie i wdrazanie niezbednych dziatan,

- przeglad podjetych dzialan zapobiegawczych.
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11. PROCEDURY OBOWIAZUJACE W STAROSTWIE POWIATOWYM W
GRYFICACH

Lp. Tytul procedury
Procedury Systemowe
L Nadzoér nad dokumentami
2. Nadzor nad zapisami
3. Nadzér nad ustugg niezgodna
4. Audyt wewnetrzny szj
5. Dziatania korygujace i zapobiegawcze
6. Przeglad zarzadzania

Procedury Procesowe

Polityka Informacyjna

Szkolenia zewngetrzne
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- Zalacznik nr 1 — Mapa procesoéw






